MAIL MERGE - IMBINARE CORESPONDENTA

Dragii mei juristi,

Mos Nicolae are, sarmanul, de trimis multe notificari catre parintii elevilor sai,
astfel Tncat acestia sa ia decizia potrivita referitoare la marimea si continutul
cadoului pe care il vor cere de Craciun pentru odrasle.

Noi il vom ajuta pe Mos Nicolae sa trimita scrisori autmate catre parintii mai
multor elevi.

Pasul 1.

Vom realiza un tabel in Excel unde vom introduce numele a 10 elevi si situatia lor

“
scolara.
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Pregatim antetul tabelului (primul rand).
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Coloanele vor contine numele elevului si denumirea obiectelor de studiu:

Nume, Rom, Eng, Geogra,

H -
TIC, Sport, media Tl B S v Gromew Q (3 |2 ESw Do | g
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SALVAM cu denumirea NOTE ﬁ
—in folderul TIC1 din discul D. A B C D E F G
1 Nume Rom Eng Geogra TIC Sport Media
Adaugam nume si note 2 rusu 5 8 9 7 6
. 3 popa 8 9 10 8
pentru elevi: 4 luca 5 s 5 10 9
5 wvasiliu 7 9 10 9 7
6 vieru 5 7 9 10 8
7 calistru 4 9 8 9 9
8 anghel 6 5 9 10 10
9 ciobanu 3 8 10 9 9
10 mardiros 10 10 9 10 10
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Acum calculam
automat media elevilor:

Click in celula cu media primului elev (G2)
Meniul FORMULE-Inserare functie — AVERAGE

Selectez notele primului elev

|
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si actionez buonul OK.



Apoi, copiez forumla pentru medie la elevii de dedesubt (click in celula medie, agat patratelul

negru din coltul stanga jos al celulei si il trag cu mouse-ul in jos, peste restul celulelor pentru
medie)

Salvam si inchidem fisierul Excel

Pasul 2 Deschidem Word

Pregatim un sablon de scrisoare (un model) ce se va folosi pentru toti elevii.

Scriem in Word urmatoarea pagina:



Liceul de Copii Fericiti
=

§ Universitatea Cambridge
4

Catre parintii elevului / elevei

V3 informdam ca fiul/fiica dumneavoastra are la data de

....................................................... urmatoarea situatie scolara:

Diriginte,

Stan Patitul



Pasul 3 —incepem generarea scrisorilor autmate

« Meniul CORESPONDENTA -> PORNIRE IMBINARE
CORESPONDENTA-> SCRISORI

Pasul 4 — selectez sursa datelor (adica tabelul dincare sa isi ia
Wordul notelele fiecarui elev in parte)

e SELECTARE DESTINATARI -> UTILIZAREA UNEI LISTE
EXISTENTE-> CAUTAM DOC EXCEL numit note si il
selectam

Pasul 5 — ducem fiecare nota la locul ei in scrisoarea finala

Ducem cursorul pe linia cu .... Catre parintii elevului .... Si ne
pozitionam dupa ultimul cuvant

Acum inseram campul din care isi ia Word numele fiecarui
elev in parte. Cum?

 INSERARE CAMP PENTRU IMBINARE-> NUME
Apare denumirea coloanei din Excel incadrata intre << >>.
Semn ca totul merge struna.
Mergem in table si procedam la fel pentru fiecare disciplina.

n coloana din dreapta, in dreptul randului cu disciplina
romana, inseram campul corespunzator din Excel

e INSERARE CAMP PENTRU IMBINARE-> ROM



La fel pentru restul obiectelor, inclusiv pentru medie.

Cand terminam de inserat campurile, documentul word
trebuie sa arate astfel:

Liceul de Copii Eeicit
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Pasul 6 — terminam importul datelor din Excel si generam
scrisorile pentru toti parintii:

« TERMINARE SI IVMBINARE -> EDITARE DOCUMENTE
INDIVIDUALE

Apoi salvam cu numele scrisori parinti.

Inainte de final documentul arata astfel:



Liceul de Copii Fericiti

Universitatea Cambridge

Catre parintii elevului / elevei «Nume»

Va informam ca fiul/fiica dumneavoastra are la data de

....................................................... urmatoarea situatie scolara:

«Rom»
«Eng»
«Geogra»
«TIC»
«Sport»

«Media»

Diriginte,

Stan Patitul



lar dupa apasarea butonului de Terminare si imbinare,
documentul va arat astfel:

Liceul de Copii Fericiti

Universitatea Cambridge

Catre parintii elevului / elevei rusu

V3 informdam ca fiul/fiica dumneavoastra are la data de
....................................................... urmatoarea situatie scolara:

Diriginte,

Stan Patitul



Liceul de Copii Fericiti

Universitatea Cambridge

Catre parintii elevului / elevei popa

Va informam ca fiul/fica dumneavoastra are la data de
....................................................... urmatoarea situatie scolara:

Diriginte,

Stan Patitul



Liceul de Copii Fericiti

Universitatea Cambridge

Catre parintii elevului / elevei luca

Va informam ca fiul/fica dumneavoastra are la data de
....................................................... urmatoarea situatie scolara:

Diriginte,

Stan Patitul



Liceul de Copii Fericiti

Universitatea Cambridge

Catre parintii elevului / elevei vasiliu

Va informam ca fiul/fica dumneavoastra are la data de
....................................................... urmatoarea situatie scolara:

Diriginte,

Stan Patitul



Liceul de Copii Fericiti

Universitatea Cambridge

Catre parintii elevului / elevei vieru

Va informam ca fiul/fica dumneavoastra are la data de
....................................................... urmatoarea situatie scolara:

Diriginte,

Stan Patitul



Liceul de Copii Fericiti

Universitatea Cambridge

Catre parintii elevului / elevei calistru

Va informam ca fiul/fica dumneavoastra are la data de
....................................................... urmatoarea situatie scolara:

Diriginte,

Stan Patitul



Liceul de Copii Fericiti

Universitatea Cambridge

Catre parintii elevului / elevei anghel

Va informam ca fiul/fica dumneavoastra are la data de
....................................................... urmatoarea situatie scolara:

Diriginte,

Stan Patitul



Liceul de Copii Fericiti

Universitatea Cambridge

Catre parintii elevului / elevei ciobanu

Va informam ca fiul/fica dumneavoastra are la data de
....................................................... urmatoarea situatie scolara:

Diriginte,

Stan Patitul



Liceul de Copii Fericiti

Universitatea Cambridge

Catre parintii elevului / elevei mardiros

Va informam ca fiul/fica dumneavoastra are la data de
....................................................... urmatoarea situatie scolara:

Diriginte,

Stan Patitul



Pasii pe scurt- recapitulare

~N

» Realizare baza de date (tabel in Excel cu
informatii)

e Pregatire sablon scrisoare in Word

e CORESPONDENTA -> PORNIRE TMBINARE
CORESPONDENTA-> SCRISORI

e SELECTARE DESTINATARI -> UTILIZAREA UNEI |
LISTE EXISTENTE-> CAUTAM DOC EXCEL

J

e INSERARE CAMP PENTRU TMBINARE->
NUME

° ... IDENTIC PENTRU CELELALTE CAMPURI

.
« EXAMINARE REZULTATE

J

 TERMINARE SI TMBINARE -> EDITARE )

DOCUMENTE INDIVIDUALE )

€E€€€€Cc€c€«L

Tema: realizati in Excel o agenda de telefon cu numele prietenilor si numrele de mobil dupa care
concepeti in Word o invitatie la petrecere, pe care sa o trimiteti catre toti prietenii din agenda.

De exemplu, o asemenea invitatie are putea arata astfel:



Dragul meu prieten ............

Te-am sunatpe nrul .......ccovveeeiervinnnnn.ee, dar nu ai raspuns.

Te invit sa participi la etrecerea de Craciun organizata in
Clubul Skye in data de 23 decembrie.



